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 ורית אשכוללמועצה אז

 דרוש
 המשר 100% -ב בית ספר "שחר אשכול" מזכיר

 :ייעוד
בית  ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית הספר ובהתאם להנחיות מנהל

 .הספר

 
 :חומי אחריותת

 .הספריהול תיקי עובדי בית נ ✓
 (מנב"סנט :להלן)פר במערכת ניהול בתי ספר ית הסות בבהשעכת מערשל  עדכון ובקרה ✓
 .םרישום תלמידי  ✓

  .הכנת תעודות לתלמידי בית הספר ✓

  .ניהול מסמכים ודואר בית הספר ✓

 .מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר ✓
 .ניהול הפעילות של מנהל בית הספר ✓
  .תפעול פרויקטים ייחודיים ✓

 .ת בבית הספרנהניתונה ראש עזרהע לנוגביצוע פעולות מנהלתיות ב ✓

 
  :רישות התפקידד

  .שנות לימוד   12 ✓

  .עברית ברמה גבוהה -שפות  ✓

 OFFICE -היכרות עם תוכנות ה -יישומי מחשב  ✓
   יני מין למניעת העסקה של עברי היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק -רישום פלילי  ✓

 2001. במוסדות מסוימים, תשס"א

 
 רותיות. יוש  עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו :פקידיים בתודיחעשייה היאפייני המ
 
 .הספרבית  :מנהלתפיפוכ
 

 : ע"פ ההסכם הקיבוצי ברשויות המקומיות.  תנאי העסקה
האתר המועצה   הוריד מ*** על המועמדים למלא טופס בקשה למשרה פנויה אותו ניתן ל

ol.infowww.eshk   חיים, אישורים לניסיון  באיקון משרות, כמו כן, יש לצרף להצעות המועמדים: קורות
 ת והמלצות. מקצועי, תעודו

   4799291-08 - פקסאו ל  org.ilmiritl@erc. שלוח למייל את ההצעות יש ל

 . 12:00שעה ב  12/03/2020: עד לתאריך

 המועמדים שיעמדו בדרישות התפקיד. יענו רק 
 אך פונה לשני המיניםהמכרז מנוסח בלשון זכר ,. 
 .תינתן עדיפות למועמדים עם מוגבלויות 

                    
 ב ב ר כ ה, 

 ש המועצה רא – גדי ירקוני           
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